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PREPARACION DE TRABAJO
Como adaptarse al desempleo
(DWSJ-9413-S-P)

Técnicas para solucionar problemas
(DWSJ-9442-S-P)

BUSQUEDA DE TRABAJO

¢ No consigui¢ el trabajo que queria?
(DWSJ-5694-S-P)

Creacion de una red de conexiones
(DWSJ-9455-S-P)

Dénde buscar trabajo

(DWSJ-9467-S-P)

EI 80% del éxito en la busqueda de empleo
depende de la investigacion
(DWSJ-9517-S-P)

ENTREVISTAS

Elementos no aparentes de la entrevista
(DWSJ-9484-S-P)

Demuéstrelo

(DWSJ-9526-S-P)

DWSJ-9446-S-P
(R. 05/2002) (T. 12/2003)

aplicar a otros empleos.

Habilidades relacionadas con las
tareas del hogar

* Costura

* Cuidado de nifios

» Confeccion de ropa

* Administracién de dinero

» Elaboracion de presupuestos

» Direccion de procedimientos

» Tareas docentes

» Decoracién

» Lavanderia

* Preparacién de alimentos

» Consejeria a terceros

* Relaciones con otras personas

+ Mantenimiento de registros

» Relaciones publicas

* Formulacién de nuevas ideas

* Planchado

» Experiencia en supervision (en
un empleo, un club o una
organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con la
carpinteria
* Lijado
* Pintura del hogar
» Construccién de armarios
 Carpinteria decorativa
» Refacciones al edificio

Si usted piensa que no tiene nada de experiencia,
PIENSELO DOS VECES. Quizas no tenga experiencia en
un empleo especifico, pero si tiene experiencia laboral.

Ha “trabajado” como ama de casa, estudiante, voluntario, en
una aficién o en alguna otra actividad personal. Las
habilidades utilizadas para estos “trabajos” se pueden

Enmarcado de cuadros en el
hogar

Construcciéon de paneles
Fabricacion de muebles
Instalacién de aislantes
Renovacidon del acabado de
muebles

Manejo de dinero

Relaciones con otras personas
Direccién de clientes

Ventas

Elaboracion de presupuestos
Experiencia en supervision (en
un empleo, un club o una
organizacién a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con la
cocina

Preparacion de alimentos
Coccién de alimentos
Lavado de platos

Lavado de ollas

Manejo de lavavajillas
Planificacion de comidas
Inventario

Pedidos

Experiencia en supervision (en
un empleo, un club o una
organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Para obtener una copia de esta publicacion, dirijase al Wisconsin Job Center mas cercano. Si desea varias copias de ésta u otras publicaciones del
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Reposicion de mercaderia
Contratacion

Elaboracién de
presupuestos

Programacion

Direccién de procedimientos

Habilidades relacionadas con
la consejeria

Consejeria grupal (mencione
los tipos de problemas)
Consejeria individual
(mencione los tipos de
problemas)

Tareas docentes (adultos y/o
nifos, voluntarias o
remuneradas)

Trabajo interactivo entre
diferentes agencias
Entrevistas

Elaboracién de programas
Supervision de clientes
Direccién de procedimientos
Programacion

Formulacion de nuevas
ideas

Mantenimiento de registros
Relaciones publicas
Investigacion

Oratoria

Manejo de dinero
Elaboracién de informes
Trabajo de crisis

Otras experiencias en
supervisién (en un empleo,
un club o una organizacion a
la que pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con
la jardineria
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Cuidado del césped
Cuidado de flores
Paisajismo

Poda de arboles
Habilidades para las
actividades agricolas
(mencione todas sus
habilidades)
Transporte de arboles
Cuidado de vegetales
Chapodo de arboles
Injertos

Tareas de invernadero
Ventas

Realizacion de encuestas

Actividades agricolas
(mencione sus habilidades y
la maquinaria que sabe
utilizar)

Relaciones publicas
Manejo de dinero
Direccion de clientes
Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades para trabajar en
talleres mecanicos
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Habilidades relacionadas con

Bombeo de gasolina
Afinado de automoviles
Relaciones con clientes
Cambio de neumaticos
Reparacién de la carroceria
de automdviles
Reparaciones menores de
automoviles

Otros tipos de reparaciones
de automoviles

Reparacién y mantenimiento
de vehiculos con motor
diesel

Manejo de dinero

Venta de productos
Conduccion de camiones
Inventario

Reposicion de mercaderia
Direccién de clientes
Relaciones publicas

Ventas

Mantenimiento de registros
Conduccion de automoviles
Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

el mantenimiento y la
conserjeria
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Limpieza para quitar polvo
Barrido de pisos

Lavado de pisos
Encerado

Lavado de ventanas
Limpieza de alfombras
Limpieza de bafios

Pulido

Lustrado de muebles
Reparaciones de cafierias

Reparaciones eléctricas
Reparaciones de ventanas
Trabajo de carpinteria
Relaciones publicas
Manejo de dinero
Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con
el trabajo de fabrica
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Tareas de soldadura
Trabajo de linea de montaje
Manejo de maquinaria (por
ejemplo: amoladoras, tornos,
prensas taladradoras,
fresadoras, etc. Mencione
todas las que sabe manejar)
Cableado eléctrico

Tareas de depdsito

Carga y descarga

Inventario

Control de calidad
Envasado

Confeccion de pedidos
Soldaduras

Fabricacion de cajas
Supervision (en un empleo,
un club o una organizacion a
la que pertenezca, etc.)
Administracién de piezas
Mantenimiento de registros
Reposicion de mercaderia
Direccién de procedimientos

Habilidades relacionadas con
las tareas docentes

L]

Planificacion de clases
Formulacion de nuevas
ideas

Confeccion y calificacion de
pruebas

Mantenimiento de registros
Relaciones publicas
Elaboracién de informes




Supervisiéon de adultos y/o
nifios dentro de un entorno
laboral similar al de una
escuela (¢ Para la realizaciéon
de qué actividad los
supervis6?)

Programacion

Direccién de procedimientos
Consejeria individual
(mencione los tipos de
problemas)

Consejeria grupal (mencione
los tipos de problemas)
Decoracion de aulas
Ensefianza de varias
asignaturas o en eventos
especiales

Organizacioén de proyectos
relacionados con los padres
y la comunidad.

Trabajo con diferentes
poblaciones de nifios y/o
adultos (mencione los tipos
de poblaciones especiales)
Otras experiencias en
supervisién (en un empleo,
un club o una organizacion a
la que pertenezca, etc.)
Preparaciéon de tareas
Establecimiento de centros
de interés en el aula
Habilidades para el arte
relacionadas con lo que
ensefia

Habilidades para la musica
relacionadas con lo que
ensefia

Habilidades relacionadas con
la contabilidad

Contabilidad

Uso de calculadoras

Uso de maquinas de sumar
Cuentas a pagar

Cuentas a cobrar

Néminas de pago

Impuesto sobre la renta
Mecanografia

Facturacion

Manejo de dinero
Mantenimiento de registros
Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Conduccion de camiones

Conduccion de camiones
pequefios

Conduccion de camiones
diesel

Enganche y desenganche
de un remolque del camion
Marcha atras de camiones
grandes en espacios
restringidos

Conduccion por la ciudad
Conduccion por la ruta
(larga distancia)
Reparaciones mecanicas
Reparaciones de vehiculos
diesel

Carga y descarga

Cambio de neumaticos de
camiones

Mantenimiento de registros
Manejo de dinero
Cumplimiento de horarios e
itinerarios

Relaciones con clientes
Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con
el mantenimiento y las
reparaciones

Habilidades generales
relacionadas con la
reparacion (mencione
todas las areas en las que
tenga experiencia)
Reparacion de maquinas
de oficina (por ejemplo:
maquinas de escribir,
fotocopiadoras, etc.)
Reparacion de equipos
(por ejemplo: teléfonos,
cortadoras de césped,
artefactos)

Inclinaciones mecanicas
Relacion con clientes
Inventario

Manejo de dinero

Ventas

Relaciones publicas
Mantenimiento de
registros

Experiencia en
supervision (en un
empleo, un club o una
organizacién a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con

tareas de secretariado

Recepcion

Mecanografia

Archivado

Atencién telefénica
Taquigrafia

Mecanografia desde
grabaciones

Registro de consultas
Manejo de maquinas de
oficina (por ejemplo:
maquinas de fax,
computadoras,
fotocopiadoras, impresoras,
etc.)

Correccion de pruebas
Tareas administrativas
Clasificacion y entrega de
correspondencia
Recepcion de clientes
Procesamiento de pedidos
Llamado telefénico a clientes
Direccién de clientes
Oratoria

Mantenimiento de registros
Relaciones publicas
Investigacion

Experiencia en supervision
(en un empleo, un club o
una organizacion a la que
pertenezca, etc.)

Habilidades relacionadas con
la belleza

Corte de cabello
Peinado

Lavado de cabello
Permanentes y ondas
Asesoramiento sobre
cosméticos

Limpieza de cutis
Manicuria y pedicuria
Tratamientos para el cuero
cabelludo

Tedido del cabello
Aclarado del cabello
Programacion de turnos
Manejo de dinero



* Relaciones publicas

+ Asistencia a clases y conferencias

* Analisis de productos de belleza y estilos
actuales

* Pedidos

* Mantenimiento de registros

* Ventas

Habilidades relacionadas con la
construccion
* Trabajos con concreto
» Cableado eléctrico
* Reparaciones de mantenimiento
» Cainierias
* Manejo de maquinaria pesada
» Conduccion de camiones
 Albaileria
* Apertura de zanjas
» Construccion de techos
* Trabajos en chapas
* Instalacién de calefaccion
» Tareas de refrigeracion
* Trabajo de carpinteria
* Trabajos pesados
* Uso de herramientas y maquinas
* Manejo de dinero
* Relaciones publicas
 Direccion de clientes
* Inventario
* Programacion
» Experiencia en supervision (en un empleo, un club
0 una organizacion a la que pertenezca, etc.)

Habilidades para trabajar en restaurantes

* Manejo de caja

* Camarera

* Camarero

* Barman

* Ayudante de camarero

 Direccion de clientes

* Manejo de dinero

* Relaciones publicas

* Anfitriona/Jefe de comedor

* Lavado de platos

* Elaboracién de presupuestos

* Preparacion de platos sencillos y rapidos

» Jefe de cocina

* Ayudante de cocina

* Pedido de provisiones

* Inventario

» Contratacion

» Experiencia en supervision (en un empleo, un
club o una organizacion a la que pertenezca,
etc.)
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Oratoria

Entrevistas

Confeccion correcta de pedidos
Relaciones con empleados
Relaciones con clientes

Habilidades relacionadas con las ventas
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Relaciones publicas

Manejo de dinero

Mantenimiento de registros

Recepcion de clientes

Servicio de atencion al cliente
Procesamiento de pedidos

Teneduria de libros

Direccion de clientes

Inventario

Presentacion de muestras

Demostracién de productos

Elaboracién de informes

Experiencia en el arte de la persuasion
Revisién de mercaderia

Reparto de mercaderias

Experiencia en supervisién (en un empleo, un
club o una organizacion a la que pertenezca,
etc.)

Habilidades para vendedor
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Recepcién de clientes
Mantenimiento de registros
Servicio de atencion al cliente
Relaciones con clientes
Relaciones con empleados
Tareas administrativas
Procesamiento de pedidos
Inventario

Direccién de clientes

Ventas

Teneduria de libros

Manejo de dinero

Pedido de provisiones
Confeccion correcta de pedidos
Uso de maquinas de oficina (mencione todas
las que sabe usar)
Facturacion

Mecanografia

Direccién de procedimientos
Experiencia en supervisién (en un empleo, un
club o una organizacion a la que pertem‘ezca

etc.) \
Decoracién de tiendas !
Inventario //

Reposicion de mercaderia

Nos enorgullece formar parte de
America’s Workforce Networks"

Linea gratuita de asistencia telefénica
1-877 US-2JOBS (TTY 887/889-JOBS)

El Department of Workforce Development (DWD) de Wisconsin es un proveedor de servicios que adhiere a las practicas de oportunidades igualitarias en el lugar de trabajo.
Si usted tiene alguna discapacidad y necesita acceder a esta informacién en un formato alternativo o en otro idioma, comuniquese con la oficina Equal Employment

Opportunities del DWD (e-mail: dwdeeo@dwd. state.wi.us).



